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INTRODUCCION

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivo DOF 15 de Julio 2019, de la Ley de Archivos del
Estado de Nayarit, publicada el dia 25 de enero de 2021 en el Periédico Oficial Organo del Gobierno.d.el
Estado de Nayarit, y la publicacion del Reglamento Interior, el dia 19 de enero 2022 en Periédico Oficial
Organo del Gobierno del Estado de Nayarit, la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, como
sujeto obligado inicia los trabajos para la consolidacién de los instrumentos de control archivisticos.

En coordinacion con las 10 Unidades Administrativas, se generaron 16 secciones comunes y 6 secciones
sustantivas, con un total de 83 series comunes y 46 series sustantivas contenidas en el Cuadro Genere.al.de
Clasificacion Archivistica y los valores documentales previstos en el presente Catalogo de Disposicion
Documental.

De conformidad con el Instructivo de elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) emitido
por el Archivo General de la Nacion; la elaboracion de dicho documento se compone de cuatro etapas:
identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas comprende la realizacién de tareas que
permitiran la integracion de este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacién en cada
una de las fases de su ciclo vital: asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, instrumento basico de control, integra Igs series
documentales de la Secretaria y cada una de ellas representa la unidad de trabajos para la aplicacion de las
dos primeras etapas: identificacion y valoracién. El mismo fue sometido a la aprobacion de Grupo
Interdisciplinario de esta Secretaria.

Por consiguiente, el presente Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria para la Honestide_\d y
Buena Gobernanza (CADIDO - SHBG), es el instrumento necesario para que los responsables de los archivos
de la Unidades Administrativas consulten:

. Tiempo en que los expedientes de las series documentales deben someterse a los procesos de
valoracion documental. .

ll.  Momentos en el que se debe realizar su trasferencia del archivo de tramite, al de concentracion y c!e
éste al histérico, asi como seleccionar la documentacion que por haber sus valores, no es necesario
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conservar y, en consecuencia, proceder a su eliminacion conforme al procedimiento institucional
establecido en la normativa aplicable.

Asi pues, el CADIDO — SHBG, se transforma en una herramienta importante que evita el acceso documental
desorganizado que satura los espacios fisicos destinados al reguardo de la documentacion, pero a la vez
conservando el material documental que posee valores secundarios o histéricos.

EI CADIDO — SHBG aplica a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte en el que se encuentre,
por lo que tratdndose de documentos de archivo electronico, (Art. 41 Ley General de Archivos) la valoracion
documental se apegara en total concordancia a los expedientes de las series documentales contenidos en el
presente CADIDO.

El presente Catalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones w

anteriores a éste.
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OBJETIVO

Contribuir a la asignacién de valores documentales (administrativo, legal, fiscal y/o contable), plazos de
conservacion, vigencias documentales, asi como el destino final de los documentos en soporte papel y
electrénico, asi como facilitar los movimientos de los documentos de archivo de tramite de la Secretaria para
la Honestidad y Buena Gobernanza.

MARCO LEGAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
5 de febrero de 1917. Ultima reforma 18 de noviembre 2022. Q}\

* Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018. Ultima
reforma 19 de enero 2023.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma 20 de mayo 2021.

e Ley de Transparencia del Estado de Nayarit, publicada en el Periddico Oficial Organo de Gobierno del
Estado de Nayarit, el dia 03 de mayo 2016.

e Ley de Archivos del Estado de Nayarit, publicada en el Periodico Oficial Organo de Gobierno del Estado
de Nayarit, el dia 25 de enero 2021.

* Reglamento Interior de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza, publicado en el Periédico
Oficial Organo de Gobierno del Estado de Nayarit, el dia 19 de enero 2022.



Metodologia de elaboracion

La elaboracion del presente Catalogo de Disposicién Documental se compone de cuatro etapas: identificacion,
valoracién, regulacion y control. Cada una comprende la realizacion de funciones especificas que dan paso a
la integracion de esta herramienta basica para el manejo adecuado de la documentacioén en cada una de las
fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

l. Identificacion

Se sustenta en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen
en la serie documental, la funcién, la unidad productora y el documento de archivo.

Se identifico la estructura organica y las atribuciones de la Secretaria, mediante el analisis del Reglamento
Interior vigente.

Se solicité a los Titulares de la Unidades Administrativas de la Secretaria, la designacion de los responsables
de los Archivos de Tramite de cada area productora.

Cada area productora genero y valido las Fichas Técnicas de Valoracién Documental que sustenta cada
seccion y serie documental que componen el presente CADIDO, con base en la normativa aplicable.

Il. Valoracién

Las areas productoras bajo la Coordinacién de Archivos, efectuaran una descripcion en la Fichas Técnicas,
especificando el contenido informativo, la relacién entre serie y funcién, comln o sustantiva, analisis y
determinacion de valores documentales, el periodo que cubre la informacion y la relacion entre la serie en
cuestion con otras series y otras afines de informacion.

M. Regulacion

En esta fase se elaboré e integré el CADIDO en los formatos establecidos, determinando con claridad los
plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.




Iv. Control

En esta Ultima fase, se someter4 a aprobacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria para la Honestidad
y Buena Gobernanza, durante su Segunda Sesidn Extraordinaria, celebrada el dia 20 de abril del 2023,
recabando Acta de Acuerdo y la aprobacién por unanimidad del presente CADIDO con las firmas
correspondientes.

El CADIDO - SHBG es aplicable a todos los documentos de archivo, sin importar el soporte en que se
encuentren, por lo que tratdndose de documentos de archivos electronicos, (Art. 41 Ley General de Archivos)

la valoracién documental se realizara con plena equivalencia a los expedientes de las series documentales

contenidos en el presente instrumento. Q_}\
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Seccidén: 1C Asuntos Juridicos
Cédigo | Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
(Anos)
A L |F | AT | AC | Total
1C.1 | Disposiciones en materia X 10| 5 15 X L
de asuntos juridicos.
1C.2 | Consultas asesorias y/o X 10| 5 15 X 5
apoyo técnico — juridico.
1C.3 Elaboracién de
instrumentos juridicos.
1C.3.1 | Acuerdos X 10 | 5 15 X X
1C.3.2 | Convocatorias X 0| 5 15 X X
1C.3.3 | Convenios X 10| 5 15 X X
1C.3.4 | Contratos X 10| 5 15 X X
1C.3.5 | Denuncias presentadas X 10 | 5 15 X %
1C.4 Nombramientos,
designaciones y
renuncias.
1C.4.1 | Nombramientos X 10 | 5 15 X
1C.4.2 | Ratificaciones X 10 | 5 15 X A
1C.4.3 | Designaciones,
representaciones y x 10| 5 15 X x W
suplencias.
1C.4.4 | Renuncias. X 10 | 5 15 X x
1C.5 Elaboracion de actas
administrativas. X 10| 5 15 X "
1C.6 Opiniones favorables. X 10| 5 15 X N\ %
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccién: 2C Programacion, Organizacion y Presupuesto

Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminaciéon | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacién
(Afios)
A |L |F | AT | AC | Total
2C.A1 Programas y proyectos
en materia de
presupuesto anual.
2C.1.1 Presupuesto  basado
en resultados (PbR) X x | 1 9 10
2C.2 Programas y proyectos
en materia de | x x [ 1 9 10
organizacion.
2C.3 Matriz de Indicadores 1 9
para Resultados | x 10
(MIR).
2C.4 Programa  Operativo x | 1 1
Anual. X 2
2C.5 Analisis financiero vy
presupuestal. X X 2 8 10
2C.6 Evaluacion y control
del ejercicio | x x| 2| 8 10
presupuestal.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 3C Recursos Humanos

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacién | Muestreo | Observaciones R C
documental | conservacion
(Afos)
A (L |F [AT | AC | Total
3CA1 Expedientes del
personal.
3C.1.1 | De base. X 1 [ 24| 25 X
3C.1.2 | De confianza. X 24 | 25 X
3C.1.3 | De contrato. X 1 |24 25 X
3C.14 Solicitud de
organizaciones X 1 | 24| 25 X
sindicales.
3C.2 Servicio social y/o | x 1 1 2
practicas
profesionales.
3C.3 Nomina X 1 1 2
3C4 Incidencias. X 1 1 2
3C.5 Registro de
asistencia. X 1 1 2
3C.6 Capacitacion continua
y desarrollo
profesional del | x 1 1 2
personal de areas
administrativas.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 4C Recursos Financieros

Cédigo | Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Valor Plazos de Eliminaciéon | Conservaciéon | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afos)
A L |F | AT | AC | Total

4C1 Programas y proyectos

en materia de recursos

financieros y | x x | 1 9 10

contabilidad

gubernamental.
4C.2 Registro, control y

seguimiento del | x X 1 9 10

presupuesto

asignado.
4C.3 Ingresos X X 9 10
4C.4 Fondo rotatorio. X 1 9 10
4C.5 Informes. X X 1 9 10
4C.6 Viaticos y gastos de

representacion. X X 1 9 10
4C.7 Transferencias

presupuestarias X x| 1 9 10

N s
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 5C Recursos Materiales

Cdédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacioén
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afios)
A L |F | AT | AC | Total
5C.1 Comités de
Adquisiciones, X x [ 1 9 10
Arrendamientos y
Servicios.
5C.2 Inventario de bienes
muebles.
5C.2.1 Altas X X 1 24 25
5C.2.2 Bajas 1 | 24 25
5C 2.3 Transferencias X X 1 24 25
5C.3 Padrén vehicular.,
5C.3.1 Control de combustible
y lubricantes | x X 1 9 10
vehiculares.
5C.4 Adquisiciones,
arrendamientos Y| x x | 1 9 10
servicios.
5C.5 Requisiciones de
materiales y servicios. X x | 1 9 10
5C.6 Procedimiento de
Contratacion X 1 9 10
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 6C Servicios Generales

Cédigo | Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacién
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afnos)
A L |F | AT | AC | Total
6C.1 Servicios basicos
(energia eléctrica, | x x [ 1 9 10 X
agua, predial, etc.)
6C.2 Servicios especiales.
6C.2.1 Telefonia X x [ 1 9 10 X
6C.2.2 Mensajeria ylo
paqueteria, X x | 1 9 10 X
6C.2.3 Fotocopiado. X x | 1 9 10 X
6C.2.4 | Estacionamiento. X x| 1]9 10 X
6C.2.5 Higiene y fumigacion. X x | 1 9 10 X
6C.2.6 Mantenimiento de
bienes muebles o | x x| 1 9 10 X
inmuebles.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 7C Tecnologias y Servicios de la Informacion

Caodigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservaciéon | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afos)
A L |[F | AT | AC | Total
7CA1 Disposiciones en
materia de wuso vy
operacion de | x 2 4 6
tecnologias de |Ia
informacion.
7C.2 Control y desarrollo de
la infraestructura | x 2 4 6
tecnolégica.
7C.3 Servicios informaticos.
7C.3.1 Dictamenes y estudios
en materia informatica. | x 2 4 6
7C.3.2 Asistencia técnica y
recomendaciones. X 2 4 6
7C.3.3 Hospedaje de sistemas
y bases de datos. X 2 4 6
7C.4 Desarrollo de
sistemas.
7C.4.1 Sistemas internos
institucionales. X 2 4 6
7C.4.2 | Pagina web \
institucional. X 2 4 6

®\é/(@ g/&b\
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7C.5

Administracion y

servicios de archivo 2
electrénicos.
7C.6 Administracién y
preservacion de 2
acervos digitales.
7C.7 Servicios y proyectos
de digitalizacion. 2
7C.8 Licencias de software. 2
7C.9 Coordinacion de
solicitudes en temas de
tecnologias de |Ia
informacion.
7C.9.1 Con el sector publico. 2
7C.9.2 Con el sector privado. 2
7C.10 Inventario de los
bienes y servicios 2
informaticos.
7C.1 Administracion de
correos  electrénicos 2
oficiales.
7C.12 Mantenimiento
preventivo y correctivo 2

de equipos de
computo.

14
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 8C Gestiéon y Administracién Documental

Cddigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccidn Informacion
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afos)
A L |F | AT | AC | Total
8C.1 Disposiciones,
programas y proyectos | x 2| 4 6
en materia archivistica.
8C.2 Instrumentos de
planeacion y
programacion en
materia archivistica.
8C.2.1 Programa Anual de
Desarrollo Archivistico. | x 2 4 6
8C.2.2 Manuales
institucionales de
procedimientos X 2 4 6 X
archivisticos.
8C.3 Instrumentos de
control y consulta.
8C.3.1 Cuadro General de
Clasificacion X 2 4 6
Archivistica.
8C.3.2 Catalogo de /
Disposicion X 2 4 6
Documental. N
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8C.3.3

Guia de Archivo
Documental.

8C.4

Coordinacién de
Archivos,

8C.4.1

Con los titulares de las
unidades
administrativas.

8C.4.2

Con las areas
operativas.

8C.4.3

Asesoria, asistencia
tecnica y capacitacion.

8C.5

Grupo
Interdisciplinario.

8C.5.1

Convocatorias.

8C.52

Sesiones de trabajo.

8C.6

Unidad de
correspondencia/
oficialia de partes.

8C.6.1

Registro y control de
correspondencia
recibida.

8C.6.2

Registro y control de
correspondencia
enviada.

8C.7

Archivo de Tramite.

8C.7.1

Inventarios
documentales.

12

8C.7.2

Transferencias
primarias.

8C.7.3

Consulta y préstamo
de expedientes de
tramite.

8C.7.4

Control y resguardo de
documentos
clasificados ylo
reservados.

10

8C.8

Archivo de
concentracion.

8C.8.1

Inventarios
documentales.




8C.8.2

Transferencias
primarias.

8C.8.3

Transferencias
secundarias.

Valor histérico

8C.8.4

Consulta y préstamo
de expedientes de
concentracion.

8C.8.5

Baja documental.

Valor historico

8C.8.6

Traslados por fusién,
extincién o cambio de
adscripcién  de las
unidades
administrativas.

8C.8.7

Siniestros
documentales.

Valor histérico
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 9C Transparencia y Acceso a la Informacion

Cédigo | Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afos)
A L |F | AT | AC | Total
9C.1 Disposiciones y
programas en materia
de trasparencia y | x 2 3 5 X
acceso a la
informacion.
9C.2 Obligaciones de
transparencia.
9C.2.1 Verificaciones. X 2 3 5 X
9C.2.2 Carga trimestral vy
monitoreo de | x 2 3 5 X
cumplimiento.
9C.2.3 Denuncias. X 2 3 5 X
9C.24 Recursos de revision. 2 3 5
9C.3 Sesiones del comité de
transparencia. X 2 3 5 X
9C.4 Atencién a solicitudes
de acceso a lal| x 2 3 5 X
informacién. .
9C.5 Informes bimestrales y e
anuales. X 2 3 5 X <
9C.6 indice de expedientes Ve
clasificados como | x 2 3 5 X \
reservados.

0



—

GOBERNANZA

l I/ SECRETARIA PARA LA
) (‘[yfﬁ ” | HONESTIDAD ¥ BUENA
: SEETT) a0m0d ¥ Dty

Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 10C Proteccién de Datos Personales

Informacién

| personales.

Cddigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion
Valor Plazos de Eliminaciéon | Conservacién | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Anos)
A |L |F |AT | AC | Total
10C.1 Disposiciones,
programas y proyectos
en materia de | x 2 3 5
proteccion de datos
| personales.
10C.2 Avisos de privacidad. X 2 3 5
10C.3 Solicitudes de Acceso,
Rectificacion,
Cancelacion ufl x 2 3 5
Oposicion de datos

R

I
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 11C Comunicacién Social

Cddigo ﬁ-‘aerie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Anos)
A L |[F | AT | AC | Total

11C.1 Gestiones de pagos de

servicios de

comunicacion social y | x 2 4 6

publicidad.
11C.2 Material multimedia

institucional. X 1 5 6
11C.3 Publicidad

institucional. X 1 5 6
11C.4 Boletines de prensa

institucional. X 1 5 6
11C.5 Atencion a agencias

periodisticas, de

noticias,  reporteros, | x 1 4 5

cadenas televisivas vy

otros medios de

comunicacion.




Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
) | S,
Seccién: 12C Control y Auditoria
Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacién | Conservaciéon | Muestreo Observaciones R Cc
documental conservacion
(Anos)
A |L |F | AT | AC | Total
12C.A1 Auditorias. X X | x| 4 5 9
12C.2 Quejas y/o denuncias. X | x 7| 3 10 X X
12C.3 Procedimientos de
entrega-recepcion.
12C.3.1 Entrega-recepcion
constitucional. X | x | x| 2 4 6 X X Valor histérico X X
12C.3.2 | Entrega-recepcion
ordinaria. X X [ x| 2 5 7 X
12C.4 Procedimientos de Valor histérico
transferencia. X | x | x| 2 5 7 X X X X

\“'%/M\
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 13C Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas

Cédigo | Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
(Afos)
A L |F | AT | AC | Total
13C.1 Informes de labores, X 1 4 5
13C.2 Informe de gobierno. X 1 4 5
13C.3 Seguimiento
evaluacion de politicas | x 1 4 5
publicas.
13C.4 Seguimiento de
informacién en medios | x 1 4 5
de comunicacién.
13C.5 Planes, programas y
estrategias, X 2 4 6

e
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 14C Documentos Administrativos

AN

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccidn Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservaciéon | Muestreo Observaciones R C
~ documental conservacion
(Anos)
A L |F | AT | AC | Total
14C.1 Constancias/cartas. X 5 6 b¢
14C.2 Circulares/Memorandums. | x 4 5 X
14C.3 Informe de labores. X 1 2 3 X
N

g/.
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Seccion: 15C Comunicaciones y Relaciones Institucionales

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacién | Conservacién | Muestreo Observaciones R Cc
documental conservacion
(Afos)

A |L |F |AT | AC | Total

15C.1 Con el sector publico. X 1 4 5 X

156C.2 Con el sector privado. X 1 4 5 X

15C.3 Con el sector social. X 1 4 5 X
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 16C Eventos y Reuniones de Trabajo

Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
(Afios)
A L |F | AT | AC | Total
16C.1 Documentos
generados en | x 1 5 6 X

reuniones y eventos de
trabajo.

Y

K

"y

V
y@ |

N

N
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Seccion: 1S Asuntos Juridicos

Cadigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccién Informacion
Valor Plazos de Eliminaciéon | Conservaciéon | Muestreo Observaciones R G
documental conservacion
(Anos)
A L |F | AT | AC | Total
18.1 Documentos
generados en X 10| 5 15 X . X
reuniones de caracter
conciliatorio.
18.2 Juicios de amparo.
18.2.1 Directos. X 10| 5 15 X X
18.2.2 Indirectos. X 10| 5 15 X
15.2.3 Impugnaciones. X 10| 5 15 X
18.3 Juicios  contenciosos
administrativos. X 10| 5§ 15 X X
15.4 Juicios laborales. X 10| 5 15 X X
18.5 Formulacién y
contestacion de X 10| 5 | 15 X X /y
denuncias.
18.6 Querellas y denuncias. X 10| 5 15 X X 7
18.7 Acuerdos. X 10| 5 15 X X /

Y X



18.8 Autorizaciones y
Acuerdos
Delegatorios.
1S.8.1 Registro de las
autorizaciones y
acuerdos delegatorios 10 15 X
a servidores plblicos
de esta SHBG.
18.9 Procedimientos
juridicos.
15.9.1 Leyes, reglamentos,
acuerdos, manuales y 10 15 X
circulares.
18.10 Procedimientos en
materia de
responsabilidades
administrativa en
contra de servidores
publicos.
18.10.1 Integracion,
sustanciacion y
resolucion de X | 5 12 X
procedimientos
administrativos contra
servidores publicos.
18.10.2 | Investigacion de
probables x| 5 12 X
irregularidades
administrativas.
18.10.3 | Sustanciacion y
resolucion de
procedimientos de x| 5 12 X
inconformidades  en
materia de
adquisiciones y obra
publica. =
18.11 Elaboracion de
Normatividad en
materia de  ética, 10 15
integridad  publica y
prevencion de conflicto
de interés.
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18.12

Inconformidades,
procedimientos de
conciliacion en materia
de adquisiciones,
arrendamientos,
servicios, y obra
publica,

10

15

18.13

Registro de cobro de
multas e imposicion de
sanciones
econdmicas.

10

15

18.14

Resolucion de recurso
de revocacion  en
terminos de Ley de
Responsabilidades.

10

15

18.15

Operacién del Sistema
Estatal de Quejas vy
Denuncias.

18.16

Registro y resguardo
de Declaraciones
Patrimoniales

Conflicto de Intereses.

18.16.1

Padrén de servidores
publicos obligados a
declarar.

12

18

1S.16.2

Solicitudes de copias
de Declaraciones
Patrimoniales y de
Intereses.

12

18

18.16.3

Oficios de solicitud y
envio de informacion
de la Autoridades.

12

18

18.16.4

Declaraciones

12

18

18.17

Seguimiento a las
Carpetas de
Investigacion por
Omisién en la
presentacion en |la
Declaracion

12

18
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Patrimonial y de
Intereses.

18.18

Investigacion y
tramitacion de las
presuntas faltas
administrativas.

18.18.1

Seguimiento de
Informe de las
Presuntas faltas
Administrativas

10

15.18.2

18.18.3

Conclusién y Archivo
de Expediente

10

Constancias de
Expedientes Remitidos

10

18.19

Acuerdo de Admision
del I.P.R.A.

18.20

Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa.

18.20.1

Faltas graves.

18.20.2

Faltas no graves.

15.20.3

Prevenciones no
atendidas.

18.21

Recursos de
Reclamacion.

18.22

Incidentes.

N

18.23

Responsabilidades
Administrativas por
faltas administrativas
no graves.

18.24

Registro de Padrén de
Servidores Publicos o
Particulares
Sancionados.

1S.25

Acuse de las
Constancias de
Inhabilitacion o no
Inhabilitacion.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccién: 28 Control y Auditoria Gubernamental

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacién | Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
(Afos)
A L |F | AT | AC | Total
281 Auditoria Sector
Central. X | x| x| 3 5 8 X X
28.2 Auditoria Superior de X X
la Federacion. X X 3 5 8
28.3 Auditoria Paraestatal. X | x 3 5 8 X X
2S.4 Auditoria Obra Pliblica
2S.4.1 Estatal X | x| x| 3|65 8 X X
25.4.2 Federal Directa X | x| x| 3|5 8 X X
28.4.3 | Federal Conjunta. X x| 3|5 8 X X ]
2S5 | Sistema de Bitacora o5
Electronica y| x 3 | 3 6 X /
Seguimiento a Obra
Publica (BESOP).
256 | COMPRANET X 3] 3| 6 x /
28.7 Verificaciones X X 3 5 8 X N
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 38 Evaluacién de Actuacién y Desempefio de Organos Internos de Control

Cddigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Valor Plazos de Eliminacién | Conservaciéon | Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
(Afos)
A L |[F | AT | AC | Total
38.1 Evaluacion de
Actuacion y
Desempeiio de
Organos Internos de
Control.
3S.1.1 Programa Anual de
Trabajo. X 3 3 6
3S.1.2 Programa de
Evaluacion Anual | x 3 3 6
O.l.C.
38.1.3 Capacitaciones. X 3 3 6
385.1.4 Proceso de Evaluacion
para Desighacion de | x 3 3 6

Titulares de los O.I.C.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 45 Contraloria Social y Atencion Ciudadana

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacion | Muestreo Observaciones R
documental conservacion
(Afos)
A L |F | AT | AC | Total
48.1 Campaiias de Difusién
Contra la Corrupcion. X 2 3 5 X
48.2 Programas de trabajo.
4S.2.1 Promocion de
participacion X 1 2 3 X
ciudadana.
45.2.2 Programas federales. X 2 3 X
45.2.3 Programas estatales. X 3 4 X
485.2.4 Programas
Mmunicipales. X 1 2 3 X
48.3 Capacitaciones
Ciudadanas.
48.3.1 Comités  Ciudadanos / 1
de Control. X 2 3 5 X Vai
4S32 | Vigilancia. X 1] 2| 3 X L
4S33 | Obra. X 2 | 3 X I/ // N
: &u\ 2 i
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4S.4

Capacitaciones

Institucionales y
Gubernamentales.
4S5.4.1 Contraloria.
45.4.2 Evaluacién social.,
4S.5 Evaluaciones de obras
y acciones de
programas sociales.
45.5.1 Estatal.
45.5.2 Federal.
4S5.5.3 Municipal.
4S.6 Atencion ciudadana.
45.6.1 Recepcion de quejas.
45.6.2 Denuncias.
4S.6.3 Peticiones y

reconocimientos.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 5S Coordinacién de Procesos de Entrega de Recepcién del Poder Ejecutivo y Entidades

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Valor Plazos de Eliminacién | Conservaciéon | Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
(Afios)
A L |[F | AT | AC | Total
58.1 Procedimiento de
Entrega — Recepcion.
55.1.1 Actas de Entrega -
Recepcion X X | x 2 4 6 X Valor histérico X X
Constitucional.
6S.1.2 Actas de Entrega -
Recepcion Ordinaria. X [ x [ x| 2 4 6 X X X
55.1.3 Actas de Entrega —
Recepcion X | x| x| 2] 4 6 X X X
Circunstanciada por la /
NO integracion. -4
58.2 Procedimientos de Z/ '
Transferencia.
58.2.1 Fusion. X | x| 2 4 | 6 X Valor histérico X
585.2.2 Disolucién, X | x| 2 4 6 X Valor histérico X
5S.2.3 Extincion, X | x| 2| 4 6 X Valor histérico \ X




Valor histoérico X X

5S.24 Liquidacion. X
58.3 Eventos de Organos
Colegiados.
58.3.1 Sesiones de
Subcomité de X % %
Adquisiciones.
58.3.2 | Sesiones de Organo
de Gobierno. X .S X
58.3.3 Sesiones del Comité
de Control y
Desemperfio X X X
Institucional
(COCODI).
58.3.4 Sesiones del Comité
de Transparencia. X X x
55.4 Procesos Licitatorios.
55.4.1 Sesiones del Instituto
de Adquisiciones, o
Arrendamientos y X Valor histérico X X
Prestaciones de
Servicios del Estado de
Nayarit.
55.4.2 Sesiones del Lo
Subcomité de X Valor histérico X X
Adquisiciones.
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Fondo: Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza

Seccion: 6S Desarrollo Administrativo de las Dependencias y Entidades

Cédigo Serie documental Vigencia documental Técnicas de seleccion Informacion
Valor Plazos de Eliminacion | Conservacién | Muestreo Observaciones R C
documental conservacion
(Anos)
A L |F |AT | AC | Total
6S.1 Guias de documentos
normativos y
administrativos.
6S.1.1 Capacitaciones. X 2 4 6 X
6S.2 Revisién, opinién o
dictaminacion de
documentos
administrativos de las
Dependencias y /
Entidades.
6S.2.1 Manual de !
Organizacion. X 2 | 4 6 X i
6S.2.2 Manual de X &
Procedimientos. X 2 4 6
6S.2.3 Manual de Servicios al X 7
Publico. X 2 4 6
6S.2.4 Manual de Ingresos
Propios. X 2 4 6 X
6S.2.5 Catalogo de Puestos. X 2| 4 6 X

N o
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6S.3 Estudios, analisis y

opinion de

instrumentos

normativos de las

Dependencias y

Entidades.
6S.3.1 Leyes. X 2 4 6 X
6S.3.2 Reglamento Interior. X 2 4 6 X
6S.3.3 Decretos. X 2 4 6 X
6S.3.4 Acuerdos. X 2 4 6 X
65.3.5 Lineamientos. X 2 4 6 X
6S.3.6 Reglas de Operacion X

de Programas | x 2 4 6

Sociales.
6S.3.7 | Cédigo de Etica. X 2| 4 6 X
6S.3.8 Politicas. X 2 | 4 6 X

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 16 secciones comunes y 6 secciones sustantivas,
con un total de 83 series comunes y 46 series sustantivas, mismas que establecen su valor documental, plazos
de conservacion y destino.

LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

De acuerdo con las Disposiciones Generales en materia de Archivo y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Estatal, se entiende por Documentos de comprobacion inmediata: Aquel producido de
forma sistematica y que contiene informacion variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales
de fotocopias, fichas de control de correspondencia, solicitudes de papeleria entre otros. Por lo tanto no son
fundamentales para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un afio y
no debera transferirse al Area Archivo de Concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento
establecido para ello.

Por otra parte se precisa que para aquellas areas en las que los formatos aqui enlistados le son necesarios

para el cumplimiento de una acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, rec_ibido, ma_nejado y usado
en el ejercicio de las facultades y actividades encomendadas de manera directa, independientemente del
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soporte en que se encuentren, no seran considerados Documentos de comprobacion administrativa

inmediata, sino documento de archivo, asignandoles la valoracién que corresponde.

Vigencia
No. Tipologia documental Administrativa
Archivo de Tramite
1 | Copias de listas de asistencia de personal. 1 afio
2 | Copia de pase de salidas. 1 afio
3 | Copias de requisiciones de material. 1 afo
4 | Copia de permiso de vacaciones. 1 afio
5 | Copia de incidencias. 1 afio
6 | Copias de memorandum. 1 afio
7| Copia de actas administrativas de entrega-recepcion y sus anexos. 1 afio
8 | Copia de acuses de recibo de oficios y soporte documental. 1 afio
9 | Copia tramites administrativos que se realizan ante otras Unidades Administrativas
conforme a las facturas de éstas. 1 afio
11 | Copia agendas. 1 afo
12 | Copias de notas informativas, memorandums. 1 afno
13 | Copia carpetas de las sesiones de los comités cuando las Unidades
Administrativas acuden como invitadas. 1 afo
14 | Duplicados o copias de Carpetas de Organos de Gobierno. 1 afio
15 | Copia de comunicados diversos y copias para conocimiento que no requieren
llevar a cabo una gestion. 1 afio
16 | Copia comprobante del servicio de mensajeria (Guias de envios de
correspondencia). 1 afio
17 | Copias simples de expedientes originales. 1 afio
Comprobante de formatos de solicitud de servicios generales, tales como 6rdenes
18 | de trabajo, (cambio de focos, mantenimiento de tuberias, compostura de 1 ano

cerraduras, etc.), préstamos de vehiculos, etc.
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Copia invitaciones y felicitaciones.

1 afio
20 | Copia minutarios. 1 afio
21 | Copia orden de trabajo de reproduccion y copia (fotocopiado y engargolado). 1 afio
22 | Copia registro de visitantes y proveedores y contratistas. 1 afio
23 | Copia vales de comida. 1 afio
24 | Copia vales de préstamo de material bibliografico. 1 afio
25 | Copia vales de salida de almacén y/o documentos de entrega de material. 1 afio
26 | Copia de control de gasolina de las Unidades Administrativas 1 afio
27 | Copia de control de vehiculos de las Unidades Administrativas 1 afio
28 | Copia de nomina 1 afio

*Los originales que genera el area que por motivo de su naturaleza desarrollan esas funciones, si debera
conservar el documento original y darle el tratamiento como documento de archivo.

El presente Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza
del Estado de Nayarit, version 2023, consta de 16 secciones comunes y 6 secciones sustantivas, con un total
de 83 series comunes y 46 series sustantivas, mismas que establecen su valor documental, vigencia

documental, plazos de conservacion y destino final.
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C.P.A. GRICELDA CUEVAS AYON
DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

P ~
,,,M’I‘RO. JUAN CARLOS ngVARADO’ VAZQUEZ
/--/ DIRECC!ON(GENERAL JURIDICA

7

DIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA
SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA
VACANTE

EN PARRA
TRANSPARENCIA

P

LIC. OPEZ RIOS
COORDINACION/DE CAMISARIOS PUBLICOS

C 2

ING. JGAN JOSE-RODRIGUEZ SANCHEZ
DIRECCION GENERAL DE CONTROL Y
AUDITORIA GUBERNAMENTAL

3

LIC. ERIK CARL.OS GARCIA VILLA
UNIDAD DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

ING. JUANMANUEL WONG LEY FRANCO
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

La presente hoja de firmas forma parte del Catalogo de Disposicion Documental de
la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.
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L.C.P. MELISSA VIRIDIANA ANCOURT CERVANTES LIC. ALONSO EFRAIN HERNANDEZ DUARTE
DEPARTAMENTO COORDINADOR DE ORGANOS ORGANO INTERNO DE CONTROL
INTERNOS DE CONTROL

=

L.A.E. BRIANA MARIA HERNANDEZ SOSA
ENCARGADA DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

La presente hoja de firmas forma parte del Catalogo de Disposicion Documental de
la Secretaria para la Honestidad y Buena Gobernanza.
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